	[image: image1.png]



Отдел образования муниципального образования
«Город Зверево»




ПРИКАЗ

06.09.2011 г.






                      №187-ОД
Об утверждении Административных 

регламентов предоставления муниципальных 

услуг в сфере образования г.Зверево
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. ст. 16, 17 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Администрации г.Зверево от 29.07.2011 №501/1 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг)»  в целях доступного и качественного исполнения муниципальных услуг в сфере образования
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (приложение 1).
1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования,  а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях» (приложение 2).

1.3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (приложение 3).

1.4. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение, расположенное на территории города Зверево» (приложение 4).

1.5. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (приложение 5).
2. Информационно-методическому отделу МУ ЦУ ОУ г.Зверево разместить утвержденные административные регламенты на официальном сайте отдела образования муниципального образования «Город Зверево».

3. Контроль исполнения приказа оставляю за собой.

Заведующий отделом образования                                                 М.А.Кучерова

муниципального образования 

«Город Зверево»

Тютликова О.Е., (8 863 55) 4-20-70
Приложение №1
к приказу ГорОО г.Зверево 

от 06.09.2011 г. №187-ОД
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» в г.Зверево (далее – Административный регламент) устанавливает порядок постановки на учет детей дошкольного возраста и зачисление их в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, г.Зверево (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, проживающие на территории г.Зверево, являющиеся родителями (иными законными представителями) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет. 

Право первоочередного устройства в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – Учреждение) имеют: 

- дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом I, II группы; 

- дети из многодетных семей; 

- дети сотрудников полиции; 

- дети сотрудников полиции, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей; 

- дети сотрудников полиции, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции; 

- дети граждан Российской Федерации, уволенных со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; 

- дети граждан Российской Федерации, умерших в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; 

- дети, находящиеся (находившимся) на иждивении сотрудников полиции, гражданина Российской Федерации; 

- дети военнослужащих; 

- дети прокуроров и сотрудников Следственного комитета; 

- дети судей; 

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС; 

- дети сотрудников федеральной службы по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ. 

(- Льготы, установленные на уровне региона и муниципальных образований региона)

дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, переданные в семьи граждан на усыновление, опеку, в приемную семью;

-дети, чьи родители являются лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (лица в возрасте от 18 до 23 лет, у которых, когда они находились в возрасте до 18 лет, умерли оба или единственный родитель, а также которые остались без попечения единственного или обоих родителей)

Преимущественное право приема в учреждение имеют:

- дети, родители которых работают в муниципальных бюджетных учреждениях образования, культуры и здравоохранения города Зверево на постоянной основе, не менее трех лет (врачи и средний медицинский персонал в соответствии со штатным расписанием учреждений здравоохранения, административный и педагогический персонал в соответствии со штатным расписанием образовательных учреждений, а также преподаватели детских музыкальных и художественных школ, библиотекари, методисты, художественные руководители учреждений культуры). 

 - дети из неполных семей (мать-одиночка, отец-одиночка);

дети, старшие родные братья и сестры которых уже посещают данное МБДОУ, за исключением случаев несоответствия профиля МБДОУ состоянию здоровья или развития поступающего в МБДОУ ребенка.

Не допускается предоставление льгот по иным основаниям, не предусмотренным федеральными законами, законами Ростовской области и подзаконными нормативными правовыми актами. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется отделом образования муниципального образования «Город Зверево» и образовательными учреждениями, указанными в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

1.4. Место нахождения отдела образования муниципального образования «Город Зверево»: 346311, Ростовская область, г.Зверево, ул.Рижская, 5. 

График работы отдела образования муниципального образования «Город Зверево»: понедельник – четверг с 9-00 до 18-00, пятница с 9-00 до 17-00, перерыв ежедневно с 13-00 до 14-00. 

1.5. Справочные телефоны отдела образования муниципального образования «Город Зверево»: 8(863-55) 4-10-55, 8(863-55) 4-20-70. 

1.6. Адрес официального сайта отдела образования муниципального образования «Город Зверево» в сети Интернет: http://goroo-zverevo.narod.ru . 

1.7. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов Учреждений указаны в Приложении 1. 

1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 

- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 

- на официальном сайте отдела образования муниципального образования «Город Зверево»; 

- через Форму обратной связи, предоставленной на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области; 

- при устном обращении в отдел образования муниципального образования «Город Зверево» и Учреждения (по телефону или лично); 

- при письменном обращении в отдела образования муниципального образования «Город Зверево». 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады). 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом образования муниципального образования «Город Зверево»  и образовательными учреждениями, указанными в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются работники отдела образования муниципального образования «Город Зверево»  (далее – Уполномоченный сотрудник). 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детский сад). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

- предоставление муниципальной услуги в части постановки на учет осуществляется с момента заполнения заявления на Портале государственных и муниципальных услуг или личного предоставления заявления на бумажном носителе в отдела образования муниципального образования «Город Зверево»; 

- в части зачисления детей в Учреждения - в срок до 30 календарных дней после информирования заявителя о направлении в Учреждение. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009); 

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» ("Российская газета", N 172, 31.07.1992); 

Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» ("Российская газета", N 147, 05.08.1998); 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета", N 202, 08.10.2003); 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006); 

Приказ Министерства образования и науки  Российской Федерации от 27 октября 2011 г. N 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 

распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» ("Российская газета", N 247, 23.12.2009); 

распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» ("Российская газета", N 93, 29.04.2011); 

Федеральный закон от 27.06.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010); 

Указ Президента РФ от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» ("Собрание актов Президента и Правительства РФ", 05.10.1992, N 14, ст. 1098); 

Указ Президента РФ от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» ("Ведомости СНД и ВС РФ", 14.05.1992, N 19, ст. 1044); 

Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» ("Российская газета", N 25, 08.02.2011); 

Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» ("Российская газета", N 104, 02.06.1998); 

Закон о Прокуратуре Российской Федерации от 17 января 1992 г. № 2202-1 ("Российская газета", N 39, 18.02.1992); 

Закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» ("Российская газета", N 170, 29.07.1992); 

Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» ("Ведомости СНД и ВС РСФСР", 1991, N 21, ст. 699); 

Указ Президента РФ от 05.06.2003 N 613 "О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ" ("Российская газета", N 112, 11.06.2003); 

Устав муниципального «Город Зверево». 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) Перечень необходимых сведений при заполнении заявления для постановки на учет: 

- фамилия, имя, отчество ребенка; 

- дата рождения ребенка; 

- данные свидетельства о рождении; 

- место фактического проживания (адрес и телефон); 

- фамилия, имя, отчество матери, отца или законных представителей, адреса электронной почты, номер контактного телефона; 

- данные документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя); 

- сведения о наличии льготы по зачислению ребенка в образовательное учреждение; 

- потребность ребенка по здоровью; 

- одно желаемое Учреждение; 

- желаемый язык воспитания и обучения в группе; 

- желаемая дата зачисления ребенка в Учреждение; 

- письменный ответ на предложение другого детского сада при наличии свободных мест; 

- контактные данные родителя (номер телефона/e-mail). 

2) Перечень необходимых документов для зачисления в Учреждение: 

- письменное заявление родителей (законных представителей) на имя руководителя Учреждения; 

- медицинское заключение установленного образца; 

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка; 

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии (при зачислении ребенка с ограниченными возможностями здоровья, ребенка-инвалида в группы компенсирующей и комбинированной направленности). 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) в части постановки на учет: 

- превышение возраста ребенка максимального возраста детей, принимаемых в Учреждения; 

2) в части зачисления в Учреждение: 

- отсутствие в Системе информации о направлении ребенка в Учреждение. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) в части постановки на учет: 

- подача недостоверных (недостаточных) сведений, препятствующих процедуре идентификации данных свидетельства о рождении ребенка; 

- превышение возраста ребенка максимального возраста детей, принимаемых в Учреждения; 

- несоответствие желаемого языка воспитания и обучения языку воспитания и обучения в Учреждении; 

2) в части зачисления в Учреждение: 

- отсутствие в Системе информации о направлении ребенка в Учреждение; 

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждения; 

- заявление родителей (законных представителей) об отказе в получении муниципальной услуги. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.10. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 15 минут. Если услуга предоставляется пенсионерам, инвалидам, то срок ожидания (обслуживания) следующего заявителя может быть продлен до 30 минут. 

Прием всех обратившихся лиц должен быть обеспечен не позднее, чем за 1 час до окончания рабочего дня. 

2.11. Регистрация заявления о постановке на учет при личном обращении Заявителя в отдел образования муниципального образования «Город Зверево» осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента обращения Заявителя в порядке, предусмотренном разделом III Административного регламента. 

Регистрация заявления о зачислении ребенка в Учреждение осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента обращения Заявителя в порядке, предусмотренном разделом III Административного регламента. 

2.12. В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды о муниципальной услуге, содержащие визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге. На фасадной части здания размещается информация о наименовании муниципального органа управления образованием. 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. 

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами. 

2.13. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 

3) наличие прецедентов (обоснованных жалоб) по нарушению административных регламентов предоставления муниципальных услуг, совершенных должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги. 

2.14. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется на портале государственных и муниципальных услуг региона. 

2.15. Взаимодействие заявителя с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется при личном обращении в отдел образования муниципального образования «Город Зверево» для регистрации заявления для постановки на учет, продолжительность – не более 15 минут. 

III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- постановка на учет (регистрация в автоматизированной информационной системе БАРС.Web-Электронный Детский Сад (далее – Система) заявления для постановки на учет); 

- направление в Учреждение; 

- зачисление в Учреждение. 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 3. 

3.3. Постановка на учёт. 
3.3.1. Заполнение родителями (законными представителями) заявления для постановки на учет по устройству в Учреждение осуществляется: 

- через портал государственных и муниципальных услуг региона; 

- при личном обращении в отдел образования муниципального образования «Город Зверево». 
Прием заявлений и его регистрация в Системе осуществляется в течение всего года. 

При обращении в отдел образования муниципального образования «Город Зверево» внесение данных заявления в Систему осуществляет Уполномоченный сотрудник, назначаемый приказом органа управления образованием муниципального образования региона. Внесение данных в Систему осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента обращения Заявителя. 

При заполнении заявления родители (законные представители) дают согласие на обработку персональных данных (Приложение 2). 

3.3.2. При подаче заявления для постановки на учет Системой осуществляется проверка корректности введенных данных свидетельства о рождении. В случае, если данные некорректны, либо отсутствуют, заявлению в Системе присваивается статус «Ожидает подтверждение документов». В данном случае Заявителю необходимо явиться в приемные часы работы в отдел образования муниципального образования «Город Зверево»  для подтверждения документов. После подтверждения документов Заявителем Уполномоченный сотрудник в течение 1 рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению в Системе статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления. 

3.3.3. В случае подачи заявления законным представителем (опекуном, попечителем) заявление в системе получает статус «Подтверждение опеки (попечительства)». В данном случае Заявителю необходимо явиться в отдел образования муниципального образования «Город Зверево»  для подтверждения документов. После подтверждения документов Заявителем, Уполномоченный сотрудник в течение 1 рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления. 

3.3.4. В случае, если Заявитель имеет право на первоочередное зачисление в Учреждение, его заявлению присваивается статус «Ожидает подтверждения льгот». Заявителю необходимо представить в отдел образования муниципального образования «Город Зверево»  оригинал документа, подтверждающего льготу, а также его копию. Копия документа, подтверждающего льготу, храниться в отделе образования муниципального образования «Город Зверево». После подтверждения документов Заявителем Уполномоченный сотрудник в течение 1 рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления. 

Если необходимо лишь подтверждение наличия льгот у Заявителя, заявление регистрируется в Системе на общих основаниях до подтверждения льготы. 

3.3.5. Зарегистрированному заявлению присваивается индивидуальный идентификационный номер. Проверить статус заявления и положение Заявителя в очередности можно через Портал государственных и муниципальных услуг региона по данным свидетельства о рождении ребенка (серия и номер) или по индивидуальному идентификационному номеру заявления, а также в отделе образования муниципального образования «Город Зверево» в приемные часы работы при личном обращении или по телефону. 

3.3.6. При постановке на учет Заявитель вправе выбрать для зачисления ребенка 3 Учреждения. 

3.3.8. При переезде в другое муниципальное образование Заявитель подает заявление на постановку на учет в органы управления образованием по новому месту жительства. Датой постановки на учет считается дата подачи заявления по новому месту жительства. 

3.4. Комплектование. 

3.4.1. При  органе местного самоуправления (отделе образования муниципального образования «Город Зверево»)  ежегодно создается комиссия по комплектованию Учреждений г.Зверево. 

3.4.2. До 01 мая текущего года Учреждения представляют на утверждение в отдел образования муниципального образования «Город Зверево» сведения о количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году. 

3.4.3. Комплектование Учреждений на очередной учебный год осуществляется в соответствии с утвержденным количеством групп и свободных мест в них на очередной учебный год с 1 июня по 31 августа текущего года. 

В случае выбытия воспитанников Учреждений, ввода новых дошкольных мест в течение учебного года производится доукомплектование Учреждений в соответствии с порядком направления и зачисления в Учреждение, закрепленном п. 3.5. настоящего Административного регламента. 

3.4.4. Информирование граждан о результатах комплектования осуществляется посредством размещения информации на информационных стендах отдела образования муниципального образования «Город Зверево». 
3.5. Направление и зачисление в Учреждение. 
3.5.1. При подходе очереди Заявителя и при наличии места в соответствующей возрастной группе в желаемом Учреждении заявлению присваивается статус «Направлен в ДОУ». Сообщение о присвоении данного статуса отображается в личном кабинете Заявителя на Портале государственных и муниципальных услуг Региона. 

3.5.2. Заявитель в срок до 15 календарных дней  после присвоения статуса «Направлен в ДОУ» обязан явиться в Учреждение для зачисления ребенка или сообщить руководителю Учреждения о дате прихода в Учреждение для зачисления ребенка. 

3.5.3. В случае если Заявителя не удовлетворяет Учреждение, в которое он направлен, и Заявитель не согласен ждать до следующего комплектования Учреждений, Заявителем оформляется отказ от получения муниципальной услуги. 

3.5.4. Отказ от направления в предложенное Учреждение оформляется в письменном виде при личном обращении в отдел образования муниципального образования «Город Зверево»  по форме, установленной отделом образования муниципального образования «Город Зверево»  в срок до 15 календарных дней после присвоения заявлению статуса «Направлен в ДОУ». 

3.5.5. Руководитель Учреждения в течение 2 рабочих дней с момента обращения Заявителя регистрирует заявление о зачислении ребенка в Учреждение в книге учета движения воспитанников в дошкольном образовательном учреждении и присваивает заявлению в Системе статус «Зачислен в ДОУ». 

3.5.6. Зачисление детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов в группы компенсирующей и комбинированной направленности Учреждения осуществляется на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии. 

3.5.7. В случае неявки Заявителя в Учреждение после присвоения заявлению статуса «Направлен в ДОУ» в срок, определенный п. 3.5.2. Административного регламента, оказание муниципальной услуги Заявителю приостанавливается. Уполномоченный сотрудник присваивает заявлению в Системе статус «Не явился». Если заявитель подтверждает свое желание на получение услуги в следующем учебном году, заявлению присваивается статус «Зарегистрировано». Дата постановки на учет при этом не изменяется. Если Заявитель отказался от получения муниципальной услуги, заявлению присваивается статус «Отказано в услуге». 

3.5.8. Отказ от получения муниципальной услуги оформляется в письменном виде по форме, установленной отделом образования муниципального образования «Город Зверево». 
3.6. В случае смены места жительства в пределах одного муниципального образования допускается перевод ребенка из одного Учреждения в другое. 

3.6.1. Заявление на перевод ребенка из одного Учреждения в другое подается в отдел образования муниципального образования «Город Зверево» по новому месту жительства. 

3.6.2. При внесении в Систему данных заявления на перевод проставляется дата подачи родителями соответствующего заявления. При комплектовании Учреждений заявления на перевод ребенка из одного Учреждения в другое рассматриваются в порядке общей очередности. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется руководителем или курирующим заместителем руководителя отдела образования муниципального образования «Город Зверево». 

4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения Уполномоченными сотрудниками, руководителями Учреждений положений настоящего Административного регламента. 

4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов отдела образования муниципального образования «Город Зверево». 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела образования муниципального образования «Город Зверево»  и внеплановыми. 

4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 

1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела образования муниципального образования «Город Зверево», а также должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений отдела образования муниципального образования «Город Зверево», а также должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, нарушающих требования Административного регламента в досудебном порядке в отдела образования муниципального образования «Город Зверево». 

5.2. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.3. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично, направить обращение в письменной форме либо в электронной форме. 

5.4. В жалобе в обязательном порядке указывается фамилия, имя и отчество должностного лица (если они известны), решение, действие (бездействие) которого обжалуются, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) лица, подающего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, суть жалобы, личная подпись и дата. 

5.5. К жалобе прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства, а также приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.7. Основания для отказа в рассмотрении жалобы по существу: 

1) если не соблюдены требования, установленные пунктами 5.3 и 5.4 Административного регламента; 

2) если лицо уже обращалось в отдел образования муниципального образования «Город Зверево»  или в суд с жалобой на те же действия (бездействие) и такая жалоба принята к рассмотрению или по ней вынесено решение; 

3) если жалоба подана лицом, права, свободы или законные интересы которого обжалуемым решением, действием (бездействием) не были затронуты. 

5.8. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации. 

5.9. В случае, если при рассмотрении жалобы требуется провести проверку, то срок ее рассмотрения продлевается, но не более чем на тридцать дней по решению руководителя отдела образования муниципального образования «Город Зверево». О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется в семидневный срок письменно с указанием причин продления. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы руководитель (курирующий заместитель) отдела образования муниципального образования «Город Зверево»  принимает одно из следующих решений: 

1) признать действия (бездействие) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, соответствующим Административному регламенту и отказать в удовлетворении жалобы; 

2) признать действия (бездействие) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, не соответствующим Административному регламенту полностью или частично и удовлетворить жалобу полностью или частично. 

Копия решения направляется заявителю в течение 3-х рабочих дней. 

5.11. В случае удовлетворения жалобы полностью или частично руководитель (курирующий заместитель) отдела образования муниципального образования «Город Зверево» определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения выявленных нарушений. 

5.12. Действия (бездействие) и решения отдела образования муниципального образования «Город Зверево», а также должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном порядке могут быть также обжалованы в вышестоящий орган или вышестоящему должностному лицу. 

Приложение 1

Сведения о дошкольных образовательных учреждениях муниципального образования региона

	№ п/п
	Наименование Учреждения
	ФИО руководителя
	Адрес Учреждения
	Телефон Учреждения

	1.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка – детский сад первой категории №2 «Аленушка»


	Твердовская Татьяна Юрьевна
	346311, Ростовская область, г. Зверево, ул.Космонавтов,26


	4-33-77

	2.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад №3 «Алмаз» общеразвивающего вида второй категории
	Горюнова Светлана Николаевна
	346310, Ростовская область,   

г. Зверево, ул.Горького,65а
	2-42-63

	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад №5 «Звездочка» общеразвивающего вида второй категории
	Тукачева Татьяна Александровна
	346312, Ростовская область, г. Зверево, ул. Казакова, 18
	-

	4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка – детский сад первой категории № 7 «Белочка»
	Коваленко Ирина Васильевна
	346312, Ростовская область, г. Зверево, ул.Осташенко,6А


	4-39-70

	5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад №8 «Мишутка» общеразвивающего вида второй категории 


	Зайцева Галина Борисовна
	346312, Ростовская область, г. Зверево, ул.Ивановская, 38


	4-33-03

	6.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение   детский сад №12 «Светлячок» общеразвивающего вида второй категории
	Ташматова Светлана Евгеньевна
	346310, Ростовская область, г. Зверево, ул. Крупская, 154
	2-41-79


Приложение 2

СОГЛАСИЕ

на автоматизированную обработку персональных данных

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _______________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

_________________________________________________________________________,

адрес прописки (регистрации)

_________________________________________________________________________,

(вид документа, удостоверяющего личность, серия, номер, кем выдан и дата выдачи)

с целью формирования базы данных детей, посещающих и стоящих в очереди

для зачисления в дошкольные образовательные учреждения __________ (наименование региона), даю согласие на обработку персональных данных:

_________________________________________________________________,

[Ф.И.О., данные паспорта одного из родителей (законного представителя)]

______________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения, данные свидетельства о рождении ребенка)

______________________________________________________________________,

(адрес фактического проживания, сведения о здоровье ребенка)

______________________________________________________________________,

(наличие прав на льготное зачисление в дошкольное образовательное учреждение)

в документарной и электронной формах с возможностью осуществления сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения (в том числе передачи), обезличивания, блокирования, уничтожения персональных данных автоматизированным и неавтоматизированным способом.

Настоящее согласие действительно в течение ___________________________.

Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме. В случае

отзыва настоящего согласия до истечения срока его действия я предупрежден о

возможных последствиях прекращения обработки своих персональных данных.

Дата ______________        Личная подпись заявителя __________________________(расшифровка подписи)
Приложение 3

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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Приложение №2

к приказу ГорОО г.Зверево 

от 06.09.2011 г. №187-ОД

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории города Зверево»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории города Зверево» (далее – «муниципальная услуга»).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Конституцией Российской Федерации;

1.2.2. Федеральным законом от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

1.2.3. Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

1.2.4. Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

1.2.5. Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

1.2.6. Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в  Российской Федерации»;

1.2.7. постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

1.2.8. постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994  № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

1.2.9. постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

1.2.10. постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

1.2.11. постановлением Правительства Российской Федерации от 18.07.1996 № 861 «Об утверждении порядка воспитания и обучения детей-инвалидов на дому и в негосударственных образовательных учреждениях»;

1.2.12. Областным законом Ростовской области от 22.10.2004 № 184-ЗС «Об образовании в Ростовской области»;

1.2.13. Уставом муниципального образования «Город Зверево»;

1.2.14. уставами муниципальных образовательных учреждений.

1.3. Предоставление муниципальной услуги, а также его информационное обеспечение осуществляется отделом образования муниципального образования «Город Зверево» (далее – «ГорОО»).

1.4. При предоставлении муниципальной услуги ГорОО взаимодействует с: 

1.4.1. министерством общего и профессионального образования Ростовской области;

1.4.2. региональной службой по надзору и контролю в сфере образования Ростовской области;

1.4.3. надзорными и правоохранительными органами, судом в части реализации действующего законодательства по охране жизни и укреплению здоровья учащихся и воспитанников образовательных учреждений, профилактики правонарушений и преступлений среди детей и подростков.

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителям информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, подведомственных ГорОО.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно ГорОО или муниципальными образовательными учреждениями по перечню (приложение).


2.2. Сведения о месте нахождения и графике работы ГорОО, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на официальном Интернет – сайте Администрации г. Зверево

2.3. Информация о ГорОО:

Местонахождение: г. Зверево Ростовской области, ул.Рижская, 5.

Телефон (863 55) 4-10-55.

Факс (863 55) 4-18-93.

E-mail: goroo_255@gukovo.donpac.ru
Адрес Интернет-сайта: http://goroo-zverevo.narod.ru/
График работы:

понедельник – четверг 09.00 - 18.00

пятница 09.00 - 17.00

перерыв 13.00 - 14.00

выходные дни – суббота, воскресенье.  

 
2.4. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее – «информация о процедуре») заинтересованные лица вправе обращаться:

2.4.1. в устной форме лично или по телефону к должностному лицу ГорОО; 

2.4.2. в письменном виде в адрес заведующего ГорОО.

2.5. Основными требованиями к информированию заявителя являются достоверность и полнота информирования о процедуре, четкость в изложении информации о процедуре, удобство и доступность получения информации о процедуре, оперативность предоставления информации о процедуре.

2.6. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц. 

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее – «СМИ»). 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте ГорОО.

2.7. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист ГорОО должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителя специалист ГорОО  проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить, о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист ГорОО, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более десяти минут.

2.8. Специалист ГорОО не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.9. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом ГорОО при обращении заявителя за информацией лично или по телефону.

Специалист ГорОО, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать тридцати минут. Индивидуальное устное информирование заявителя специалист ГорОО осуществляет не более десяти минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист ГорОО, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с обратившимся другое время для устного информирования.

Специалист ГорОО, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям. 

2.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в ГорОО осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в ГорОО.

Заведующий ГорОО направляет обращение заявителя соответствующему специалисту для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменной форме или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя). Ответ направляется не позднее тридцатидневного срока от даты поступления обращения. 

2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.11.1. обращение, представленное заявителем для исполнения муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствует требованиям законодательства;

2.11.2. предоставление заявителем неполного пакета документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

2.11.3. предоставление заявителем документов, в которых выявлена недостоверная или искаженная информация.

2.12. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком приема граждан заведующего ГорОО, информацию о котором заявитель может получить по телефону или на Интернет-сайте ГорОО.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами с образцами документов.

Для ожидания приема заявителями отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов. 

2.13. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие основные этапы:

2.13.1. время ожидания приема при подаче (получении) документов - в порядке живой очереди;

2.13.2. время приема заявителя специалистом - до десяти минут;

2.13.3. срок рассмотрения заявления и принятия решения – от 3 до 30 дней, при необходимости - в день обращения.

2.14. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

3. Административные процедуры

3.1. Основанием для исполнения муниципальной услуги являются: 

3.1.1. личное обращение заявителя;

3.1.2. поступление в ГорОО письменного обращения заявителя в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте, факсимильной связи либо заявки на получение информации.

3.2. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

3.2.1. прием обращений в письменной или устной форме;

3.2.2. рассмотрение обращения и поручение конкретному специалисту ГорОО для принятия мер по обращению;

3.2.3. анализ информационного материала и предоставление ответа заявителю.

3.3. Заведующий ГорОО определяет специалиста, осуществляющего подготовку ответа на обращение заявителя, и срок подготовки. 

3.4. Назначенный специалист рассматривает обращение заявителя, определяет информацию, необходимую для подготовки ответа.

3.5. Назначенный специалист, проанализировав имеющийся информационный материал, готовит к установленному сроку ответ в доступной для заявителя форме, содержание которого максимально полно отражает объём запрашиваемой информации.

3.6. Подготовленный ответ в установленном порядке подписывается заведующим  ГорОО.

3.7. Ответ заявителю направляется в соответствии с реквизитами почтового или электронного адресов, указанными в письменном обращении заявителя.

3.8. При ответах на телефонные звонки или в случае личного обращения заявителя назначенный специалист предоставляет заявителю консультацию по тематике обращения, уточняет у заявителя степень удовлетворённости полнотой полученной консультации.

3.9. Результатом исполнения муниципальной услуги является получение заявителем информации в соответствии с запросом.

3.10. Результат исполнения муниципальной услуги фиксируется в виде:

3.10.1. информации на бумажном носителе, направленной заявителю;

3.10.2. консультации в устной форме при непосредственном обращении заявителя.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственными руководителями.

4.2. Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.3. Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказа заведующего ГорОО.

4.6. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

(принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать: 

5.1.1. отказ в приеме обращения для предоставления муниципальной услуги;

5.1.2. отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Жалоба может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем.

5.3. Жалоба может быть подана в устной или письменной форме. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

5.4. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления муниципальной услуги и должностных лиц, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на Интернет-сайте ГорОО или Администрации города.

5.5. В ходе приема жалобы заявителю может быть отказано в дальнейшем ее рассмотрении, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.6. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

5.6.1. подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

5.6.2. вступления в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

5.6.3. установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

5.6.4. если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

5.6.5. если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

5.6.6. если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.7. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения.

5.8. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее трех дней с момента ее поступления.

5.9. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов (должностных лиц) могут быть обжалованы заявителем в суде в установленном порядке. 

Приложение 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации 

общедоступного и бесплатного дошкольного, 

начального общего, основного общего, 

среднего (полного) общего образования, 

а также дополнительного образования в 

общеобразовательных учреждениях, расположенных 

на территории города Зверево»

СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения образовательного учреждения, 

номерах телефонов для справок, адреса электронной почты и сайтов образовательных учреждений

	Наименование ОУ
	Телефон
	Адрес ОУ
	электронный адрес

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка – детский сад первой категории № 2 «Аленушка»


	4-33-77
	346311, Ростовская область, г. Зверево, ул.Космонавтов,26


	alenushkazverevo@mail.ru 

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад №3 «Алмаз» общеразвивающего вида второй категории
	2-42-63
	346310, Ростовская область,   

г. Зверево, ул. Горького,65а
	mdou3-zverevo@mail.ru 

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка – детский сад первой категории № 7 «Белочка»
	4-39-70
	346312, Ростовская область, г. Зверево, ул.Осташенко,6А


	mdou7-zverevo@mail.ru

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад №8 «Мишутка» общеразвивающего вида второй категории 
	4-33-03
	346312, Ростовская область, г. Зверево, ул.Ивановская,38


	mdou8-zverevo@mail.ru 

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение   детский сад №12 «Светлячок» общеразвивающего вида второй категории
	2-41-79
	346310, Ростовская область, г. Зверево, ул. Крупская,154
	mdou12-zverevo@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1
	4-15-15
	346311, Ростовская область, г. Зверево, ул. Рижская,11
	mousoch1@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2
	4-39-86
	346312, Ростовская область, г. Зверево, ул. Осташенко,10
	mbousosh-2@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №5
	4-28-98
	346311, Ростовская область, г. Зверево, ул. Школьная,5
	soch5-zver@yandex.ru 

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей дом детского творчества 
	4-41-51
	346312, Ростовская область, г. Зверево, ул. Школьная,7
	zverevo-ddt@mail.ru 

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа «Олимпик»
	4-28-06
	346311, Ростовская область, г. Зверево, ул. Рижская,7
	olimpik.zverevo@yandex.ru 


Приложение №3
к приказу ГорОО г.Зверево 

от 06.09.2011 г. №187-ОД

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории города Зверево»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории города Зверево» (далее – «муниципальная услуга»).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Конституцией Российской Федерации;

1.2.2. Федеральным законом от 10.07.1992 №  3266-1 «Об образовании»;

1.2.3. Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

1.2.4. Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

1.2.5. Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

1.2.6. Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

1.2.7. законом Ростовской области от 22.10.2004 № 184-ЗС «Об образовании в Ростовской области»;

1.2.8. постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

1.2.9. постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994  №  1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

1.2.10. постановлением Правительства Российской Федерации от 18.07.1996 № 861 «Об утверждении порядка воспитания и обучения детей-инвалидов на дому и в негосударственных образовательных учреждениях»;

1.2.11. Уставом муниципального образования «Город Зверево»;

1.2.12. уставами муниципальных образовательных учреждений.

1.3. Предоставление муниципальной услуги, а также его информационное обеспечение осуществляется отделом образования муниципального образования «Город Зверево» (далее – «ГорОО»).

1.4. При предоставлении муниципальной услуги ГорОО взаимодействует с: 

1.4.1. министерством общего и профессионального образования Ростовской области;

1.4.2. региональной службой по надзору и контролю в сфере образования Ростовской области;

1.4.3. надзорными и правоохранительными органами, судом в части реализации действующего законодательства по охране жизни и укреплению здоровья учащихся и воспитанников образовательных учреждений, профилактики правонарушений и преступлений среди детей и подростков.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются заинтересованные физические или юридические лица (далее – «заявители»), а также физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с ГорОО при исполнении муниципальной услуги.

1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителям информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях в образовательных учреждениях, подведомственных ГорОО.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно ГорОО или муниципальными образовательными учреждениями по перечню (приложение).


2.2. Сведения о месте нахождения и графике работы ГорОО, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на официальном Интернет – сайте Администрации г.Зверево.

2.3. Местонахождение ГорОО: г. Зверево Ростовской области, ул.Рижская, 5.

Телефон (863 55) 4-10-55.

Факс (863 55) 4-18-93.

E-mail: goroo_255@gukovo.donpac.ru
График работы:

понедельник – четверг 09.00 - 18.00

пятница 09.00 - 17.00

перерыв 13.00 - 14.00

выходные дни – суббота, воскресенье.  


2.4. Для получения информации о муниципальной услуге заинтересованные лица вправе обратиться:

 
2.4.1. в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение;


2.4.2. по телефону в муниципальное образовательное учреждение;


2.4.3. по адресу электронной почты муниципального образовательного учреждения. 


2.5. Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес заведующего ГорОО.

 
2.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:

2.6.1. достоверность предоставляемой информации;

2.6.2. четкость в изложении информации;

2.6.3. полнота информации;

2.6.4. наглядность форм предоставляемой информации;

2.6.5. удобство и доступность получения информации;

2.6.6. оперативность предоставления информации.

2.6.7. Информирование граждан организуется в форме индивидуального информирования.

2.7. Информирование проводится в форме:

2.7.1. устного информирования;

2.7.2. письменного информирования;

2.7.3. по электронной почте заявителя в соответствии с договором, заключенным между родителями (законными представителями) обучающегося и образовательным учреждением.

2.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами ГорОО, а также сотрудниками муниципальных образовательных учреждений при обращении граждан за информацией:

2.8.1 при личном обращении;

2.8.2. по телефону,

2.8.3. по электронной почте заявителя в соответствии с договором, заключенным между родителями (законными представителями) обучающегося и образовательным учреждением.

2.9. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, по электронной почте, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Обращения по телефону от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы ГорОО и муниципального образовательного учреждения. 

2.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в ГорОО осуществляется путем почтовых отправлений.

 Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.11. Публичное устное информирование не осуществляется.

2.12. Информирование об оказании муниципальной услуги осуществляется путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях. Информационные стенды в образовательных учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

2.12.1. адрес ГорОО, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты ГорОО;

2.12.2. порядок предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

2.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:

2.13.1. специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства; 

2.13.2 при информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник ГорОО, а также муниципального образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название ГорОО или наименование муниципального образовательного учреждения;

2.13.3. в конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2.14. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента предоставления родителем (законным представителем) в образовательное учреждение заявления на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника (приложение 2) до момента отказа по заявлению (приложение 3) от предоставления муниципальной услуги в течение 10-и дней либо по окончании срока действия договора, заключенного между родителями (законными представителями) обучающегося и образовательным учреждением. 

2.15. Специалист муниципального образовательного учреждения принимает от гражданина заявление об оказании муниципальной услуги на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов.

2.16. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника муниципального образовательного учреждения не должно превышать 30 минут.

2.17. Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

2.18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в общеобразовательных учреждениях (приложение 1).

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал общеобразовательного учреждения в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель образовательного учреждения. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации.

3.2. Инициирующим событием, являющимся основанием для исполнения муниципальной услуги является подача родителем (законным представителем) в образовательное учреждение заявления на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника (приложение 2). 

3.3. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги являются сотрудники муниципальных образовательных учреждений.

3.4. Руководитель общеобразовательного учреждения назначает должностное лицо, осуществляющего подготовку ответа на обращение заявителя, и срок подготовки. 

3.5. Должностное лицо, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, рассматривает обращение заявителя, определяет информацию, необходимую для подготовки ответа.

3.6. Должностное лицо, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, проанализировав имеющийся информационный материал, подготавливает к установленному сроку ответ в доступной для заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объём запрашиваемой информации.

3.7. Подготовленный ответ в установленном порядке визируется руководителем общеобразовательного учреждения.

3.8. Должностное лицо, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, направляет ответ заявителю в соответствии с реквизитами почтового или электронного адресов, указанными в письменном обращении заявителя.

3.9. При ответах на телефонные звонки или в случае личного обращения заявителя должностное лицо, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю консультацию по тематике обращения, уточняет у заявителя степень удовлетворённости полнотой полученной консультации.

3.10. Результатом исполнения муниципальной услуги является получение заявителем информации в соответствии с запросом.

3.11. Результат исполнения муниципальной услуги фиксируется в виде: 

3.11.1. информации на бумажном носителе;

3.11.2. информации в электронном виде;

3.11.3. консультации в устной форме при непосредственном обращении заявителя.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


4.1. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.

 
4.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы ГорОО на текущий год.

 
4.3. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в ГорОО обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

 
4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется специалистами ГорОО, руководителями образовательных учреждений в соответствии с должностными инструкциями.  


4.5. Для проведения проверки ГорОО создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

 
4.6. К проверкам могут привлекаться специалисты ГорОО, работники органов местного самоуправления, работники образовательных учреждений.

 
4.7. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

 
4.7.1. дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации;


4.7.2. количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.


4.8. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

 
4.8.1. договоры с родителями об оказании муниципальной услуги;


4.8.2. классные журналы;


4.8.3. документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;


4.8.4.документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.


4.9. Контроль осуществляется на основании приказа заведующего ГорОО.

 
4.10. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости доводятся до учреждений в письменной форме.

 
4.11. 
Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

(принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Заявители в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать: 

5.1.1. отказ в приеме обращения для предоставления муниципальной услуги;

5.1.2. отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Жалоба может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем.

5.3. Жалоба может быть подана в устной или письменной форме. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

5.4. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления муниципальной услуги и должностных лиц, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на Интернет-сайте ГорОО или Администрации города.

5.5. В ходе приема жалобы заявителю может быть отказано в дальнейшем ее рассмотрении, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.6. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

5.6.1. подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

5.6.2. вступления в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

5.6.3. установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

5.6.4. если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

5.6.5 если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

5.6.6. если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.7. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения.

5.8. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее трех дней с момента ее поступления.

5.9. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов (должностных лиц) могут быть обжалованы заявителем в суде в установленном порядке. 

Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей 

успеваемости учащегося,  ведение 

электронного дневника и электронного 

журнала успеваемости в общеобразовательных 

учреждениях, расположенных на территории города 

Зверево»

СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения образовательного учреждения, 

номерах телефонов для справок, адреса электронной почты и сайтов образовательных учреждений

	Наименование ОУ
	Телефон
	Адрес ОУ
	электронный адрес

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1
	4-15-15
	346311, Ростовская область, г. Зверево, ул. Рижская,11
	mousoch1@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2
	4-39-86
	346312, Ростовская область, г. Зверево, ул. Осташенко,10
	mbousosh-2@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №5
	4-28-98
	346311, Ростовская область, г. Зверево, ул. Школьная,5
	soch5-zver@yandex.ru 


Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о текущей 

успеваемости учащегося,  ведение 

электронного дневника и электронного журнала 

успеваемости в общеобразовательных учреждениях, 

расположенных на территории города Зверево»

Заявление

родителей (законных представителей) на предоставление информации о текущей успеваемости их ребенка в форме электронного дневника

Директору_____________________________

____________________________________________
(наименование учреждения)

____________________________________________
____________________________________________
(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия ____________________________________

Имя __________________________________

Отчество ____________________________________

Место регистрации:_____________________

______________________________________

(адрес)

Телефон_______________________________

Паспорт серия ________№ __________________

                                                                                  Выдан _______________________________________

Заявление

Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери)

_______________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, в электронном дневнике по следующему адресу электронной почты __________________________________________







(адрес электронной почты)

 «____» _________________ 201__ года                                             __________________

подпись

Приложение 3 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося,  ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории города Зверево»

Заявление

родителей (законных представителей) о прекращении предоставления информации о текущей успеваемости их ребенка в форме электронного дневника 

Директору______________________________________

(наименование учреждения)

______________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия_______________________________________

Имя_____________________________________

Отчество_______________________________________
Место регистрации:

_________________________________________

_________________________________________

_______________________________________________
адрес

Телефон_______________________________________
Паспорт серия_______ №________________________

Выдан_________________________________________
Заявление

Прошу отменить предоставление информации о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери)

_____________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, через электронную почту и предоставлять ее в традиционной форме (школьного дневника обучающегося).

«____» _________________ 201__ года                                  ___________________

Приложение №4

к приказу ГорОО г.Зверево 

от 06.09.2011 г. №187-ОД

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение,

расположенное на территории города Зверево»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение, расположенное на территории города Зверево» (далее – «муниципальная услуга»).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Конституцией Российской Федерации;

1.2.2. Федеральным законом от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

1.2.3. Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

1.2.4. Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

1.2.5. Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

1.2.6. Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

1.2.7. Федеральным базисным учебным планом (Приказ министерства образования и науки Российской Федерации от 09.03.2004 №1312);

1.2.8. Федеральным компонентом государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования (Приказ министерства образования и науки Российской Федерации от 05.03.2004 № 1089 в редакции последних изменений);

1.2.9. Федеральным государственным образовательным стандартом начального общего образования (Приказ министерства образования и науки Российской Федерации от 06.10.2009                                        № 373);

1.2.10. Федеральными государственными требованиями к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования (Приказ министерства образования и науки Российской Федерации от 23.11.2009 № 655);

1.2.11. санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН                  2.4.2.1178-02 «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях» (утвержденными Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации, постановление от 28.11.2002 № 44);

1.2.12. санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН                2.4.4.1251-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования СанПинН 2.4.4.1251-03» (утвержденными Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации, Постановление от 03.04.2003 № 27);

1.2.13. санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН              2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях» (утвержденными Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации, Постановление от 22.07.2010              № 91);

1.2.14. Областным законом Ростовской области от 22.10.2004 № 184-ЗС «Об образовании в Ростовской области»;

1.2.15. постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

1.2.16. постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994  №  1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

1.2.17. постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

1.2.18. постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

1.2.19. постановлением Правительства Российской Федерации от 18.07.1996 № 861 «Об утверждении порядка воспитания и обучения детей-инвалидов на дому и в негосударственных образовательных учреждениях»;

1.2.20. Уставом муниципального образования «Город Зверево»;

1.2.21. Уставами муниципальных образовательных учреждений.

1.3. Предоставление муниципальной услуги, а также его информационное обеспечение осуществляется отделом образования муниципального образования «Город Зверево» (далее – «ГорОО»).

1.4. При предоставлении муниципальной услуги ГорОО взаимодействует с: 

1.4.1. министерством общего и профессионального образования Ростовской области;

1.4.2. региональной службой по надзору и контролю в сфере образования Ростовской области;

1.4.3. надзорными и правоохранительными органами, судом в части реализации действующего законодательства по охране жизни и укреплению здоровья учащихся и воспитанников образовательных учреждений, профилактики правонарушений и преступлений среди детей и подростков.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются заинтересованные физические или юридические лица (далее – «заявители»), а также физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с ГорОО при исполнении муниципальной услуги.

1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1.6.1. приказ о приёме в образовательное  учреждение;

1.6.2. договор между образовательным учреждением и родителями (законными представителями), либо между образовательным учреждением и одним из родителей (законным представителем) ребенка, подписание которого является обязательным для обеих сторон. Указанный договор содержит права, обязанности и ответственность сторон.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно ГорОО или муниципальными образовательными учреждениями по перечню (приложение).


2.2. Сведения о месте нахождения и графике работы ГорОО, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на официальном Интернет - сайте.

2.3. Информация о ГорОО:

Местонахождение: г. Зверево Ростовской области, ул.Рижская, 5.

Телефон (863 55) 4-10-55, факс (863-55) 4-18-93
E-mail: goroo_255@gukovo.donpac.ru 
Адрес Интернет-сайта: http://goroo-zverevo.narod.ru 
График работы:

понедельник – четверг 09.00 - 18.00

пятница 09.00 - 17.00
перерыв 13.00 - 14.00
выходные дни – суббота, воскресенье. 

2.4. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее – «информация о процедуре») заинтересованные лица вправе обращаться:

2.4.1. в устной форме лично или по телефону к должностным лицам ГорОО или муниципального образовательного учреждения; 

2.4.2. в письменном виде в адрес заведующей ГорОО или руководителя муниципального образовательного учреждения.

2.5. Основными требованиями к информированию заявителя являются достоверность и полнота информирования о процедуре; четкость в изложении информации о процедуре; удобство и доступность получения информации о процедуре; оперативность предоставления информации о процедуре.

2.6. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц. 

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее – «СМИ»). 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте ГорОО или сайтах муниципальных образовательных учреждений, на информационных стендах с информацией о предоставлении муниципальной услуги. 

2.7. Информационные стенды оборудуются в муниципальных образовательных учреждениях в доступном для получателя месте и должны содержать следующее: 

2.7.1. сведения об образовательном учреждении (наименование и адрес общеобразовательного учреждения, адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты должностных лиц); 

2.7.2. перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.7.3. образцы заявлений;

2.7.4. информацию об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

2.7.5. информацию о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги: 

2.8.1. при приеме в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования - направление ГорОО, заявление родителей (законных представителей) воспитанников (приложение 2), медицинская  карта ребенка, документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), свидетельство о рождении ребенка (копия), протокол психолого-медико-педагогической комиссии для зачисления ребенка в детский сад или группы компенсирующего вида.

2.8.2. При приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение: 

2.8.2.1. в 1-е классы - заявление родителей (законных представителей) обучающихся (приложение 3), медицинская карта и, в случае необходимости, справка о состоянии здоровья ребенка с указанием физкультурной группы или группы здоровья, копия свидетельства о рождении, иные документы, согласно уставу образовательного учреждения;

2.8.2.2. во 2-9 классы - заявление родителей (законных представителей) обучающихся (для несовершеннолетних граждан), заявления граждан, достигших совершеннолетия (приложения 3, 4), медицинская карта и, в случае необходимости, справка о состоянии здоровья ребенка с указанием физкультурной группы и группы здоровья, копия медицинского полиса, копия свидетельства о рождении (паспорта) обучающегося, личное дело, иные документы, согласно уставу образовательного учреждения;

2.8.2.3. в 10-11  классы - заявление граждан, достигших совершеннолетия (приложения 3, 4), медицинская карта и, в случае необходимости, справка о состоянии здоровья ребенка с указанием физкультурной группы и группы здоровья, копия медицинского полиса, копия свидетельства о рождении (паспорта) обучающегося, личное дело,  аттестат об основном общем образовании, иные документы, согласно уставу образовательного учреждения;

2.8.3. при приеме в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей – заявление родителей (законных представителей) обучающихся       (приложения 5, 6), медицинская справка о состоянии здоровья ребенка позволяющем заниматься определенным видом деятельности, в соответствии с законодательством, копия свидетельства о рождении (паспорта) обучающегося, иные документы, согласно уставу образовательного учреждения.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.9.1. обращение, представленное заявителем для исполнения муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствует требованиям законодательства;

2.9.2. предоставление заявителем неполного пакета документов, необходимых для исполнения  муниципальной услуги; 

2.9.3. предоставление заявителем документов, в которых выявлена недостоверная или искаженная информация, возрастные или медицинские ограничения.

2.10. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставлений оригиналов документов должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии.

2.11. При приеме заявления предъявляются документы заявителей, удостоверяющие их личность, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя несовершеннолетних граждан. 

2.12. При отсутствии документов об уровне образования за курс 1-8 классов общеобразовательное учреждение создает предметные комиссии и самостоятельно определяет уровень образования гражданина. 

2.13. Прием детей в муниципальное общеобразовательное учреждение производится по месту фактического проживания. Регистрация по месту жительства в другом микрорайоне, населенном пункте не может быть причиной отказа в приеме документов в общеобразовательное учреждение при наличии свободных мест в муниципальном общеобразовательном учреждении.

2.14. Отсутствие регистрации граждан по месту пребывания и по месту жительства в пределах города Зверево может служить основанием для отказа в приеме на обучение в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей. 

2.15. При зачислении в образовательные учреждения не допускаются ограничения в зависимости от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, состояния здоровья, социального положения, а также других обстоятельств. 

2.16. Порядок внеочередного и первоочередного предоставления места в муниципальные дошкольные образовательные учреждения устанавливается законодательством Российской Федерации.

2.17. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно режиму работы образовательных учреждений.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами с образцами документов.

2.18. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным. 

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур: прием и регистрация документов, рассмотрение документов заявителя, подготовка и утверждение приказа о приеме в образовательное учреждение.

3.2. Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления с пакетом документов, указанным  в п. 2.3  настоящего регламента.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, проверяет поступившие документы на комплектность.

3.2.3. В случае, если заявитель представил неполный комплект документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, возвращает заявителю пакет документов, сообщив о недостающих документах.


В случае, если заявитель представил весь комплект документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует поступивший комплект документов в журнале регистрации поступивших документов и выдает заявителю расписку-уведомление о приеме документов.

3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день.

3.3. Рассмотрение документов заявителя.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный комплект документов заявителя.

3.3.2. Руководитель образовательного учреждения (далее - руководитель), в срок до 
31 августа каждого года (если заявление и пакет документов поступили в течение учебного года - в день обращения) рассматривает зарегистрированные комплекты документов и принимает решение о приеме (об отказе в приеме) в образовательное учреждение.

3.3.3. Руководитель может принять решение об отказе в приеме в образовательное учреждение в случаях, указанных в п. 2.9. настоящего регламента.


В таком случае должностное лицо, ответственное за подготовку проекта письменного уведомления об отказе в приеме в образовательное учреждение, готовит проект данного уведомления и передает его на подпись руководителю.


Подписанное руководителем письменное уведомление об отказе в приеме в образовательное учреждение направляется заявителю не позднее трех дней с момента принятия данного решения.

3.4. Результат административной процедуры:

3.4.1. принятое решение о приеме в образовательное учреждение;

3.4.2. направление заявителю письменного уведомления об отказе в приеме в общеобразовательное учреждение;

3.4.3. подготовка и утверждение приказа о приеме в образовательное учреждение.

3.5. Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта приказа о приеме в образовательное учреждение, в течение одного рабочего дня с момента принятия решения о приеме в образовательное учреждение готовит проект приказа о приеме в образовательное учреждение.

3.6. Подготовленный проект приказа о приеме в образовательное учреждение передается на подпись руководителю образовательного учреждения.

4. Формы контроля  за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заведующий ГорОО и руководители образовательных учреждений. 

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится в форме проверок.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы ГорОО. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в ГорОО обращений  с жалобами на нарушения прав и законных интересов заявителей.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги заведующий ГорОО в течение 3-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов ГорОО. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 10 дней.

4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема. 

Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги доводятся до учреждений в письменной форме.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Должностные лица муниципальных образовательных учреждений, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых

(принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать: 

5.1.1. отказ в приеме обращения для предоставления муниципальной услуги;

5.1.2. отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Жалоба может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем.

5.3. Жалоба может быть подана в устной или письменной форме. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

5.4. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц муниципальных образовательных учреждений, специалистов ГорОО, участвующих в процедуре предоставления муниципальной услуги, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по адресам и номерам телефонов, содержащимся на Интернет-сайте ГорОО или Администрации города.

5.5. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения.

В случае если по жалобе требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения жалобы заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

5.6. В ходе приема жалобы заявителю может быть отказано в дальнейшем ее рассмотрении, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

5.7.1. подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

5.7.2. вступления в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

5.7.3. установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

5.7.4. если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

5.7.5 если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

5.7.6. если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.8. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения.

5.9. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее трех дней с момента ее поступления.

5.10. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов (должностных лиц) могут быть обжалованы заявителем в суде в установленном порядке. 

Приложение 1

 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение, 

расположенное на территории города 

Зверево»

СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения образовательного учреждения, 

номерах телефонов для справок, адреса электронной почты и сайтов образовательных учреждений

	Наименование ОУ
	Телефон
	Адрес ОУ
	электронный адрес

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка – детский сад первой категории № 2 «Аленушка»
	4-33-77
	346311, Ростовская область, г. Зверево, ул.Космонавтов,26


	alenushkazverevo@mail.ru 

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад №3 «Алмаз» общеразвивающего вида второй категории
	2-42-63
	346310, Ростовская область,   

г. Зверево, ул. Горького,65а
	mdou3-zverevo@mail.ru 

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка – детский сад первой категории № 7 «Белочка»
	4-39-70
	346312, Ростовская область, г. Зверево, ул.Осташенко,6А


	mdou7-zverevo@mail.ru

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад №8 «Мишутка» общеразвивающего вида второй категории 
	4-33-03
	346312, Ростовская область, г. Зверево, ул.Ивановская,38


	mdou8-zverevo@mail.ru 

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение   детский сад №12 «Светлячок» общеразвивающего вида второй категории
	2-41-79
	346310, Ростовская область, г. Зверево, ул. Крупская,154
	mdou12-zverevo@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1
	4-15-15
	346311, Ростовская область, г. Зверево, ул. Рижская,11
	mousoch1@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2
	4-39-86
	346312, Ростовская область, г. Зверево, ул. Осташенко,10
	mbousosh-2@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №5
	4-28-98
	346311, Ростовская область, г. Зверево, ул. Школьная,5
	soch5-zver@yandex.ru 

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей дом детского творчества 
	4-41-51
	346312, Ростовская область, г. Зверево, ул. Школьная,7
	zverevo-ddt@mail.ru 

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа «Олимпик»
	4-28-06
	346311, Ростовская область, г. Зверево, ул. Рижская,7
	olimpik.zverevo@yandex.ru 


Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение,

 расположенное на территории города 

Зверево»

	 
	Заведующему  __________________________________

наименование учреждения

_____________________________________________

_____________________________________________

ФИО заведующей

от___________________________________________________,

ФИО заявителя

проживающего по адресу:_______________________________

_____________________________________________,

Контактные телефоны: ____________________________

 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего (ю)  сына (дочь)   ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                            (ФИО, дата рождения)

в детский сад,  в группу  _________________________________________________.

(Указать желательный срок начала, указать группу посещения ДОУ ребенком)

 

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о  государственной аккредитации дошкольного образовательного учреждения ознакомлен(а)_________________________.

Даю согласие на обработку, хранение, передачу, уточнение и другое использование моих и моего ребенка персональных данных, в соответствии с требованиями   Федеральных законов.

Дата _________________

Подпись ______________  Ф.И.О_______________________

Приложение 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение, 

расположенное на территории города 

Зверево»

Форма заявления

ОБРАЗЕЦ (до 14 лет, заполняет родитель)

	Принять в ________________ класс

Приказ №________от_____________

Директор МОУ «_____________________»

_______________      _______________

(подпись директора)                      (расшифровка)
	Директору МОУ «_____________________»

_____________________________________

От __________________________________ 

_____________________________________ 

                                   (ФИО родителя)

проживающего по адресу:

_____________________________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________

тел.


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять ___________________________________________________________

                                                                                                                             (ФИО)

___________ г.р. в _____ общеобразовательный класс вашей школы по ________________

   (дата рождения)                                                                                                                                                 (очная, очно-заочная, экстернат)

форме обучения.

«____»_____________20___г.                                                                     _________________

           подпись

С Уставом школы, Лицензией на образовательную деятельность, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами ознакомлены.

        Даю согласие на обработку, хранение, передачу, уточнение и другое использование моих и моего ребенка персональных данных, в соответствии с требованиями   Федеральных законов.

«____»___________20___г.                                      ____________________

                                                                                                                                                      подпись

-------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

                                                  (линия разрыва, отдается родителю)

Ваше заявление о приеме в _____  класс зарегистрировано:

· входящий номер и дата приема заявления __________, 

· перечень представленных документов:

· личное дело,

· медицинская справка о состоянии здоровья ребенка с указанием физкультурной группы и группы здоровья, 

· копия медицинского полиса,

· копия свидетельства о рождении или паспорта обучающегося,

· аттестат об основном общем образовании

Приложение 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение, 

расположенное на территории города 

Зверево»

Форма заявления

ОБРАЗЕЦ (с 14 лет заполняет обучающийся, согласует родитель)

	Принять в ________________ класс

Приказ №________от_____________

Директор МОУ «_____________________»

_______________      __________________

(подпись директора)         (расшифровка)                    
	Директору МОУ «_____________________»

_____________________________________

От _________________________________ 

____________________________________

                        (ФИО обучающегося)

проживающего по адресу:

_____________________________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня ______________________________________________________

                                                                                                                             (ФИО)

___________ г.р. в _____ общеобразовательный класс _____________________________

   (дата рождения)                    (10,11)                                                                                                                 (профиль)                             


 профильную группу вашей школы по ____________________  форме обучения.

                                                                                                      (очная, очно-заочная, экстернат)

«____»_____________20___г.                                                                     __________________

                   








      подпись обучающегося

С Уставом школы, Лицензией на образовательную деятельность, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами ознакомлены.

        Даю согласие на обработку, хранение, передачу, уточнение и другое использование моих и моего ребенка персональных данных, в соответствии с требованиями   Федеральных законов.

«____»___________20___г.                                      ____________________

                                                                                                                                     подпись обучающегося

Согласовано:       ________________________      ____________________

                                                          подпись родителя                                               ФИО родителя

----------------------------------------------------------------------------------------------------

(линия разрыва, отдается родителю)

Ваше заявление о приеме в _____  класс зарегистрировано:

· входящий номер заявления __________, 

· перечень представленных документов:

· личное дело,

· медицинская справка о состоянии здоровья ребенка с указанием физкультурной группы и группы здоровья, 

· копия медицинского полиса,

· копия свидетельства о рождении или паспорта обучающегося,

· аттестат об основном общем образовании

Приложение 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение, 

расположенное на территории города 

Зверево»

Форма заявления

ОБРАЗЕЦ (до 14 лет, заполняет родитель)

	Принять в __________________________

                         (отделение, группа)

_____________________________________

Приказ №________от_____________

Директор МОУ «_________________»

_______________      _______________

(подпись директора)                      (расшифровка)
	Директору МОУ ДОД _________________

_____________________________________

                                    (ФИО)

От __________________________________ 

_____________________________________ 

                                   (ФИО родителя)

проживающего по адресу:

_____________________________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________

тел.


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего (ю) сына (дочь)________________________________________

                                                                                                                             (ФИО)

__________ г.р. в ______________________________________________________________

   (дата рождения)                                                                                    ( отделение, группа )

«____»_____________20___г.                                                                     _________________

           подпись

С Уставом школы, Лицензией на образовательную деятельность, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами ознакомлены.

        Даю согласие на обработку, хранение, передачу, уточнение и другое использование моих и моего ребенка персональных данных, в соответствии с требованиями   Федеральных законов.

«____»___________20___г.                                      ____________________

                                                                                                                                                      подпись

----------------------------------------------------------------------------------------------------

(линия разрыва, отдается родителю)

Ваше заявление о приеме в _____  группу (отделение)  зарегистрировано:

· входящий номер и дата приема заявления __________, 

· перечень представленных документов:

Приложение №5
к приказу ГорОО г.Зверево 

от 06.09.2011 г. №187-ОД

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в образовательных учреждениях, расположенных на территории города Зверево»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в образовательных учреждениях, расположенных на территории города Зверево» (далее – «муниципальная услуга»).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Конституцией Российской Федерации;

1.2.2. Федеральным законом от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

1.2.3. Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

1.2.4. Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

1.2.5. Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

1.2.6. Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

1.2.7. Федеральным базисным учебным планом (Приказ министерства образования и науки Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312);

1.2.8. Федеральным компонентом государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования (Приказ министерства образования и науки Российской Федерации от 05.03.2004 № 1089 в редакции последних изменений);

1.2.9. Федеральным государственным образовательным стандартом начального общего образования (Приказ министерства образования и науки Российской Федерации от 06.10.2009           № 373);

1.2.10. Федеральными государственными требованиями к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования (Приказ министерства образования и науки Российской Федерации от 23.11.2009 № 655);

1.2.11. санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 
2.4.2.1178-02 «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях» (утвержденными Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации, постановление от 28.11.2002 № 44);

1.2.12. санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 2.4.4.1251-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования СанПиН 2.4.4.1251-03» (утвержденными Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации, Постановление от 03.04.2003 № 27);

1.2.13. санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 
2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях» (утвержденными Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации, постановление от 22.07.2010 
№ 91);

1.2.14. Областным законом Ростовской области от 22.10.2004 № 184-ЗС «Об образовании в Ростовской области»;

1.2.15. постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

1.2.16. постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994  №  1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

1.2.17. постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

1.2.18. постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

1.2.19. постановлением Правительства Российской Федерации от 18.07.1996 № 861 «Об утверждении порядка воспитания и обучения детей-инвалидов на дому и в негосударственных образовательных учреждениях»;

1.2.20. Уставом муниципального образования «Город Зверево»;

1.2.21. уставами муниципальных образовательных учреждений.

1.3. Предоставление муниципальной услуги, а также его информационное обеспечение осуществляется отделом образования муниципального образования «Город Зверево» (далее – «ГорОО»).

1.4. При предоставлении муниципальной услуги ГорОО взаимодействует с: 

1.4.1. министерством общего и профессионального образования Ростовской области;

1.4.2. региональной службой по надзору и контролю в сфере образования Ростовской области;

1.4.3. надзорными и правоохранительными органами, судом в части реализации действующего законодательства по охране жизни и укреплению здоровья учащихся и воспитанников образовательных учреждений, профилактики правонарушений и преступлений среди детей и подростков.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются заинтересованные физические или юридические лица (далее – «заявители»), а также физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с ГорОО при исполнении муниципальной услуги.

1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителям информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в образовательных учреждениях, подведомственных ГорОО.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно ГорОО или муниципальными образовательными учреждениями (далее – «МОУ») по перечню (приложение);


2.2. Сведения о месте нахождения и графике работы ГорОО, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на официальном Интернет – сайте.

2.3. Информация об УО:

Местонахождение: г. Зверево Ростовской области, ул.Рижская, 5.

Телефон (863 55) 4-10-55, факс (863-55) 4-18-93

E-mail: goroo_255@gukovo.donpac.ru 

Адрес Интернет-сайта: http://goroo-zverevo.narod.ru 

График работы:

понедельник – четверг 09.00 - 18.00

пятница 09.00 - 17.00

перерыв 13.00 - 14.00

выходные дни – суббота, воскресенье. 


2.4. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее – «информация о процедуре») заинтересованные лица вправе обращаться:

2.4.1. в устной форме лично или по телефону к должностному лицу ГорОО; 

2.4.2. в письменном виде в адрес заведующего ГорОО.

2.5. Основными требованиями к информированию заявителя являются: достоверность и полнота информирования о процедуре, четкость в изложении информации о процедуре, удобство и доступность получения информации о процедуре, оперативность предоставления информации о процедуре.

2.6. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц. 

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее – «СМИ»). 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте ГорОО или сайтах МОУ.

2.7. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалисты ГорОО или сотрудники МОУ должны произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от лица специалист ГорОО проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить, о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист ГорОО, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более десяти минут.

2.8. Специалисты ГорОО или сотрудники МОУ не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.9. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами ГорОО или МОУ при обращении заявителя за информацией лично или по телефону.

Специалисты ГорОО или сотрудники МОУ, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать тридцати минут. Индивидуальное устное информирование заявителя специалист ГорОО осуществляет не более десяти минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты ГорОО или сотрудники МОУ, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать с обратившимся другое время для устного информирования.

Специалист ГорОО, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям. 

2.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в ГорОО осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в УО.

Начальник ГорОО направляет обращение заявителя соответствующему специалисту для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменной форме или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя). Ответ направляется не позднее тридцатидневного срока от даты поступления обращения. 

2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.11.1. обращение, представленное заявителем для исполнения муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствует требованиям действующего законодательства;

2.11.2. представление заявителем неполного пакета документов, необходимых для исполнения  муниципальной услуги; 

2.11.3. предоставление заявителем документов, в которых выявлена недостоверная или искаженная информация.

2.12. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком приема граждан заведующего ГорОО, информацию о котором заявитель может получить по телефону или на Интернет-сайте ГорОО. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати. 

2.13. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие основные этапы:

2.13.1. время ожидания приема при подаче (получении) документов - в порядке живой очереди;

2.13.2. время приема заявителя специалистом - до десяти минут;

2.13.3. срок рассмотрения заявления и принятия решения от 3 до 30 дней, при необходимости - в день обращения

2.14. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

3. Административные процедуры

3.1. Основанием для исполнения муниципальной услуги являются: 

3.1.1. личное обращение заявителя;

3.1.2. поступление в ГорОО или в МОУ письменного обращения заявителя в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте, факсимильной связи либо заявки на получение информации.

3.2. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

3.2.1. прием обращений в письменной или устной форме;

3.2.2. рассмотрение обращения и поручение конкретному специалисту ГорОО или сотруднику МОУ для принятия мер по обращению;

3.2.3. анализ информационного материала и предоставление ГорОО или МОУ ответа заявителю.

3.3. Заведующий ГорОО или руководитель МОУ определяет должностное лицо, осуществляющее подготовку ответа на обращение заявителя, и срок подготовки.

3.4. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги являются специалисты ГорОО или сотрудники МОУ.

3.5. Назначенный специалист ГорОО или сотрудник МОУ рассматривает обращение заявителя, определяет информацию, необходимую для подготовки ответа.

3.6. Назначенный специалист ГорОО или сотрудник МОУ, проанализировав имеющийся информационный материал, готовит к установленному сроку ответ в доступной для заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объём запрашиваемой информации.

3.7. Подготовленный ответ в установленном порядке подписывается заведующим ГорОО или руководителем МОУ.

3.8. Ответ направляется заявителю в соответствии с реквизитами почтового или электронного адресов, указанными в письменном обращении заявителя.

3.9. При ответах на телефонные звонки или в случае личного обращения заявителя назначенный специалист ГорОО или сотрудник МОУ предоставляет заявителю консультацию по тематике обращения, уточняет у заявителя степень удовлетворённости полнотой полученной консультации.

3.10. Результатом исполнения муниципальной услуги является получение заявителем информации в соответствии с запросом.

3.11. Результат исполнения муниципальной услуги фиксируется в виде: 

3.11.1. информации на бумажном носителе, направленной заявителю;

3.11.2. консультации в устной форме при непосредственном обращении заявителя.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственными руководителями.


4.2. Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.3. Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказа заведующего ГорОО.

4.6. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

(принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать: 

5.1.1. отказ в приеме обращения для предоставления муниципальной услуги;

5.1.2. отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Жалоба может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем.

5.3. Жалоба может быть подана в устной или письменной форме. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

5.4. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления муниципальной услуги и должностных лиц, о нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на Интернет-сайте ГорОО или Администрации города.

5.5. В ходе приема жалобы заявителю может быть отказано в дальнейшем ее рассмотрении, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.6. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

5.6.1. подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

5.6.2. вступления в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

5.6.3. установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

5.6.4. в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

5.6.5 если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

5.6.6. если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.7. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения.

5.8. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее трех дней с момента ее поступления.

5.9. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов (должностных лиц) могут быть обжалованы заявителем в суде в установленном порядке. 

Приложение 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах 

учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

годовых календарных учебных графиках в 

образовательных учреждениях, расположенных 

на территории города Зверево»

СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения образовательного учреждения, 

номерах телефонов для справок, адреса электронной почты и сайтов образовательных учреждений.

	Наименование ОУ
	Телефон
	Адрес ОУ
	электронный адрес

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка – детский сад первой категории № 2 «Аленушка»


	4-33-77
	346311, Ростовская область, г. Зверево, ул.Космонавтов,26


	alenushkazverevo@mail.ru 

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад №3 «Алмаз» общеразвивающего вида второй категории
	2-42-63
	346310, Ростовская область,   

г. Зверево, ул. Горького,65а
	mdou3-zverevo@mail.ru 

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка – детский сад первой категории № 7 «Белочка»
	4-39-70
	346312, Ростовская область, г. Зверево, ул.Осташенко,6А


	mdou7-zverevo@mail.ru

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение  детский сад №8 «Мишутка» общеразвивающего вида второй категории 
	4-33-03
	346312, Ростовская область, г. Зверево, ул.Ивановская,38


	mdou8-zverevo@mail.ru 

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение   детский сад №12 «Светлячок» общеразвивающего вида второй категории
	2-41-79
	346310, Ростовская область, г. Зверево, ул. Крупская,154
	mdou12-zverevo@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1
	4-15-15
	346311, Ростовская область, г. Зверево, ул. Рижская,11
	mousoch1@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2
	4-39-86
	346312, Ростовская область, г. Зверево, ул. Осташенко,10
	mbousosh-2@mail.ru 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №5
	4-28-98
	346311, Ростовская область, г. Зверево, ул. Школьная,5
	soch5-zver@yandex.ru 

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей дом детского творчества 
	4-41-51
	346312, Ростовская область, г. Зверево, ул. Школьная,7
	zverevo-ddt@mail.ru 

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа «Олимпик»
	4-28-06
	346311, Ростовская область, г. Зверево, ул. Рижская,7
	olimpik.zverevo@yandex.ru 


